ndaAnexo VII — Método Operacional Padronizado

= METODO OPERACIONAL PADRONIZADO Cédigo Processo: Q i
v SIEBEIRO
'I'R l4 CARVALHO
DO TRABALAD DA 14 GO Controle e Distribui¢ao de Processos da SGEP PROC.SGEP.0014

1. OBJETIVO DO PROCESSO

Controlar entrada e saida de documentos e processos administrativos enviados a Gestao de Pessoas,
por meio de sua analise e distribuicdo para as areas responsaveis.

2. GESTOR DO PROCESSO
Chefe do Setor de Atendimento e Cadastro de Magistrados

3. AREA RESPONSAVEL
Setor de Atendimento e Cadastro de Magistrados
4. REFERENCIAS
* Desdobramento Estratégico da Gestdao de Pessoas 2017-2020

* Portaria GP n° 0820, de 5 de maio de 2016. - disciplina a tramitacdio de processos
administrativos

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

* SGEP — Secretaria de Gestdo de Pessoas
+—SACM =-Setor de Atendimento e Cadastro de Magistrados

* Malote Digital — sistema de envio de correspondéncias oficiais entre 6rgaos do Poder

Judiciario
* PROAD - Processo Administrativo Virtual — sistema de tramitacdo de processos
administrativos

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS

* Computador

* E-mail
* Malote Digital
* PROAD

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO
Atividade 1 — Conferir PROAD e meios de comunicacao

Objetivo: Verificar se houve entrada de documentos e se ha processos pendentes na area
Responsavel: SACM

Entrada: Diariamente

Saida: Meios de comunicacdo e PROAD conferidos

Tarefas:
a) Acessar e-mail, no endereco: pessoal@trt14.jus.br, para conferir e-mail pendentes de
leitura
b) Acessar sistema Malote Digital



http://www.trt14.jus.br/documents/10157/e26b200c-98fe-4d3b-a842-a5b3f08ba13a
https://aplicacao2.jt.jus.br/malotedigital/login.jsf
https://aplicacao2.jt.jus.br/malotedigital/login.jsf
https://aplicacao2.jt.jus.br/malotedigital/login.jsf
https://aplicacao2.jt.jus.br/malotedigital/login.jsf
mailto:pessoal@trt14.jus.br

1. . Inserir e-mail no login e senha de acesso
2. Em “Documentos”, clicar em “Nao lidos” para conferir documentos pendentes de
recebimento
c) Acessar sistema PROAD, via Intranet, com credenciais de rede (CPF e senha de rede)
1. Monitorar processos pendentes em “Painéis de Controle/Pendentes para minhas areas”
d) Receber documentos fisicos, certificando seu recebimento

Atividade 2 — Guardar na pasta de entrada de documentos.

Objetivo: Disponibilizar o expediente na pasta de entrada de documento para
Atendimento/Arquivamento.

Responsavel: SACM

Entrada: Recebimento de documento via e-mail, malote ou fisicamente

Saida: Documento disponibilizado no G:/

Tarefas:
a) Documentos recebidos via e-mail, malote ou fisicamente devem ser colocados na pasta G:\
ano\ENTRADA DE DOCUMENTOS

Atividade 3 — Analisar documento

Objetivo: Identificar o assunto e finalidade do documento, e se deve ser autuado processo

Responsavel: SACM

Entrada: Documento recebido via e-mail, malote ou fisicamente

Saida: Documento analisado

Tarefas:

a) Ler o documento a fim de extrair o seu assunto e finalidade, verificando data, procedéncia,
interessados, remetente, espécie do documento, etc

b) Verificar se a apreciacdo do documento compete a Gestdo de Pessoas
1. Em caso negativo, executar Atividade 4 — Encaminhar para area responsavel
2. Em caso positivo, verificar qual Nicleo/Setor da SGEP é competente para apreciar o

assunto de que trata o documento, ou que deve atender a solicitagdo/requerimento

c) Verificar se ha prazo/urgéncia

d) Verificar, se cabivel, se o0 documento possui as informagoes e requisitos necessarios para
sua admissao

e) Analisar se deve ser autuado processo administrativo eletronico
1. Verificar se ha necessidade de tramitacdo interna do documento
2. Verificar se deverdo ser praticados atos administrativos em decorréncia do documento
3. Verificar se o documento tem carater meramente comunicativo
4. Verificar se o remetente é interno ou externo

I. Sendo o remetente interno (magistrados e servidores ativos, unidades judicidrias e
administrativas de primeiro e segundo graus que tenham acesso ao sistema
PROAD), executar Atividade 6 — Devolver ao remetente para autuacao de
processo.

II. Sendo o remetente externo (magistrados e servidores inativos e seus dependentes
legais, pensionistas, participantes de processos de compra ou contratacao e demais
interessados, pessoas fisicas ou juridicas que nao disponham de acesso ao sistema
Proad ), executar Atividade 4- Autuar processo



file:///G:/2017
https://proad.trt14.jus.br/cas/login?service=https%3A%2F%2Fproad.trt14.jus.br%3A443%2Fproad%2Ff%2Ft%2Favisos

Atividade 4 — Encaminhar para area responsavel

Objetivo: Encaminhar documento para a area responsavel

Responsavel: SACM

Entradas: Documento analisado

Saida: Documento encaminhado

Tarefas:
a) Verificar qual area é competente para apreciar o documento
b) Encaminhar documento para a area responsavel, por e-mail e/ou malote

Atividade 5 — Autuar processo

Objetivo: Para registro de atos e fatos administrativos e tramitacao interna do documento

Responsavel: SACM

Entrada:
Deve ser autuado processo? Sim
Remetente externo

Saida: Processo autuado

Tarefas:
a) Transformar documento PDF-A, utilizando o software Otimizador de PDF ou o conversor
de PDF do PROAD
b) Verificar tabela de assuntos do PROAD, para identificar assunto em que deve tramitar o
processo
c) Acessar sistema PROAD, via Intranet, com credenciais de rede (CPF e senha de rede)
d) Na lateral esquerda da tela, clicar em “Protocolar Novo Processo”
1. Em “Pesquisar Assunto”, buscar pelo assunto mais adequado
2. Em “Pesquisar participantes”, inserir o nome do remetente (caso seja interno) e de
outros eventuais participantes internos envolvidos. Clicar em Proximo, escolher se o
processo sera protocolado pela unidade ou pelo servidor;
I. Se o processo for protocolado pela unidade, inserir nome do “Subscritor” (quem
autoriza abertura do processo)
e) Em “Resumo do Processo”, inserir texto de acordo com o assunto e finalidade do processo;
clicar em Préoximo
f) Caso seja necessario acompanhar o andamento do processo, marcar a caixa “Desejo
acompanhar o andamento deste protocolo”
g) Clicar em “Novo Documento” para juntar o documento recebido
h) Clicar em Concluir Processo para cadastrar o processo, que sera remetido automaticamente
a Area Inicial do assunto em que foi protocolado o processo
1. Caso a Area Inicial seja a SGEP, executar Atividade 9 — Analisar processo pendente

Atividade 6 — Devolver para autuacao de processo

Objetivo: Orientar usuario interno para que submeta o documento diretamente via PROAD, em
tema/assunto especifico, para previnir que, no futuro, documento semelhante seja enviado via e-
mail ou malote, ou em assunto incorreto do PROAD

Responsavel: SACM

Entradas:
Deve ser autuado processo? Sim
Remetente interno



https://proad.trt14.jus.br/cas/login?service=https%3A%2F%2Fproad.trt14.jus.br%3A443%2Fproad%2Ff%2Ft%2Favisos
http://appserver1.trt14.jus.br/assuntos_proad/
http://appserver1.trt14.jus.br/assuntos_proad/

Saida: Autuacdo de processo solicitada

Tarefas:
a) Orientar, por e-mail, spark e/ou telefone, a unidade remetente acerca de existéncia de
assunto no PROAD para atuagdo de documento enviado por outro meio ou sistema,
solicitando a autuagdo do documento no PROAD

Atividade 7 — Encaminhar documento -

Objetivo: Dar ciéncia aos interessados, para conhecimento ou providéncias

Responsavel: SACMS

Entrada: Documento disponibilizado na entrada de documentos. Arquivado/Consultas

Saida: Documento encaminhado

Tarefas:
b) Encaminhar o documento, por e-mail e/ou malote, aos interessados, para ciéncia, e aos
responsaveis, para providéncias

Atividade 8 — Verificar andamento do documento

Objetivo: Verificar e caso necessario cobrar andamento dos processo, para conclusao do processo
dentro do prazo determinado.

Responsavel: SACM

Entrada: Documento disponibilizado na entrada de documentos

Saida: Verificar e cobrar andamento do processo, e arquivar/consulta

Tarefas:
a) G:\ano\3. ENTRADA DE DOCUMENTOS
b) Verificar entrada de documento destinado aos niicleos/setores e cobrar andamento caso
necessario

Atividade 9 — Analisar processo pendente

Objetivo: Verificar se o processo estd instruido corretamente

Responsavel: SACM

Entrada: Processo pendente

Saida: Verificar e cobrar andamento do processo

Tarefas:
a) Acessar sistema PROAD e verificar processos pendentes em “Painéis de
Controle/Pendentes para minhas areas”
b) Ler resumo do processo e documentos autuados a fim de se identificar finalidade e situagao
atual do processo
c) Verificar se o processo estd instruido corretamente
1. O processo esta tramitando no assunto correto?
2. O Resumo explica a finalidade ou do que se trata o processo?
3. O(s) documento(s) autuado(s) instrui(em) acerca do prosseguimento do processo?
4. O(s) documento(s) autuado(s) possuem todas as informacdes e requisitos necessarios
para prosseguimento do processo?
I. Caso ndo esteja instruido corretamente, executar Atividade 10 — Devolver
processo




Atividade 10 — Devolver processo

Objetivo: Para que a unidade instrua corretamente o processo

Responsavel: SACM

Entrada: Processo instruido incorretamente

Saida: Processo encaminhado para a area

Tarefas:
a) Assumir o processo, clicando em “Assumir processo”
b) Encaminhar para a area responsavel pela instrucao do processo, clicando em “Encaminhar
para”; em “Motivo do encaminhamento”, especificar motivo da devolucao

Atividade 11 — Encaminhar processo

Objetivo: Distribuir processo para a area responsavel

Responsavel: SACM

Entrada: Processo instruido corretamente

Saida: Processo encaminhado

Tarefas:
a) Verificar Nucleo ou Setor para o qual devera ser encaminhado o processo, com base em sua
instrugao
a) Assumir o processo, clicando em “Assumir processo”
b) Encaminhar para a area responsavel, clicando em “Encaminhar para”; em “Motivo do
encaminhamento”, especificar motivo do encaminhamento
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9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador

Descricao Serd verificado o processo de Controle e Distribuicdo de Processo do




Tribunal Regional do Trabalho da 14° regido, em tempo
determinado, e visando a celeridade do processo.

Processo Controle e Distribuicdo de Processos

Chefe da Secao de Atendimento e Cadastro de Magistrados e

Responsavel pela medicao Servidores

Local da medicao Secao de Atendimento e Cadastro de Magistrados e Servidores

(P1) Data para conclusdo do andamento do processo
Instrumento de captacido | (P2) Data de entrada de expediente

(P3) Fechamento do més

Periodicidade da medicao |Semestral

Processo com data determinada: P1-P2 = X dias

Formula i . i

Processo data indeterminada: P3-1 = X dias

Concluir processos em andamento dentro do prazo determinado, ou
Meta 01(um) dia antes do fechamento do més para processos com data

indeterminada.

10. DESTINACAO DO MOP
SGP

SGEP — SPLRR — SACMS
11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de atualizacao: Chefe do Setor de
Atendimento e Cadastro de Magistrados

Elaboracao: Saulo Rodrigues Leles Costa, Paulo Otavio Data de elaboracao: 24/10/2017
Farias Assuncao

Revisdo: Shirley de Jesus Monteiro, Alice Moraes Moreira,  Data da Revisao: 01//03/2018
Iuri Tadeu Ribeiro de Carvalho

Aprovacao: Frank Luz de Freitas Data de aprovacgao: 03/11/2017

Aprovagao: APDI

Data de vigéncia: 03/11/2017




	ndaAnexo VII – Método Operacional Padronizado

		2018-03-01T14:42:52-0300
	IURI TADEU RIBEIRO DE CARVALHO




